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VIYI JULIANY. 8135154023. Laporan Praktik Keria Lapanean Pada PT.
Superintendine Companv Of Indonesia (Persero) di Sub Unit S/rsfe{'ic
Basrzess [/tu]l (SBU) AEBT pada Divisi Peniualan. Dukunsan Operasi. &
Sumberdaya. Jakarta: Program Studi Pendidikan Bisnis. Fakultas Ekonomi.
Universitas Neseri Jakarta. Desember 2018.
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan tanggal 15 Januari 2018 sampai
dengan 15 Februari 2018 di PT. Superintending Company Of lndonesia (Perscro)
-vairg beralamatkan di Jalan Raya Pasar Minggu No.34, Jakarta Selatan 12760.
Praktikan bekerja selama 5 hari dari Senin sampai dengan Jum'at dengan iam
kerja pukul 08.00 17.00 WIB.
Praktikan melaksanakan tugas-tugas yang berhubungan dengan Divisi Penjualan,
Dukungan Operasi, & Sumberdaya seperti; rnembuat pennintaan uang muka,
membuat pefianggungiawaban uang muka, membuat surat perintah perjalanan
dinas, mencari proyek di rn,eb LPSE, dan membuat surat pertanggungjawaban
perjalanan dinas.
Selama melaksanakan Praktrk Kerja Lapangan (PKL), praktikan mer.rdapatkan
banyak pengalaman. wawasan, dan keterampilan, serla kemampuan lainnya.
Mantbat setelah rlelaksanakan Praktik Kerja Lapangan dapat berguna nantinya
untuk memasuki dunia kerja yang sebenarnya.
Tujuan di!ak:,rnakrn Praktik Ksrja Lapangan adalah sebagai salah satLr
persyaratan untuk memperoleh gelar salana pendidikan, selain itu untuk
mengetahui secara langsung gambaran kegiatan perusahaan yang berhubungan
dengan bidan-e manajemen pemasaran dan niaga, mcngaplikasikan teori sena
bidang ilmu yang sudah didapat dari bangku perkuliahan, meningkatkan wawasarr
pengetahuan, pengalaman. kemampuan, dan keterampilan di dunia kerja.
Selama kurang lebrh satu bulan melaksanakan Praktik Kerja I apangan, praktikan
mendapatkan beberapa kendala seperti: perasaan gugup sefta kesulitan dalam
menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja karena ketcrbatasan pengalaman.
Dalam mengatasi kendala-kendala tersebut, praktikan harus berusaha
menyesuaikan diri, membangun komunikasi yang efektil membangun kerjasama
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       Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa, yang telah melimpahkan 
anugerah-Nya, sehingga penulis dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) di PT. SUCOFINDO (Persero) dan menyelesaikan laporan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) dengan tepat waktu. 
       Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun berdasarkan apa yang telah 
penulis lakukan pada tanggal 15 Januari 2018 sampai dengan 15 Februari 2018. 
Praktik Kerja Lapangan ini merupakan salah satu persyaratan memperoleh gelar 
Sarjana Pendidikan di Prodi Pendidikan Bisnis, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta.  
       Dalam penulisan laporan PKL penulis tidak dapat menyelesaikan tanpa 
adanya bantuan dari berbagai pihak. Pada kesempatan ini penulis ingin 
berterimakasih kepada: 
1. Dita Puruwita S.Pd., M.Si selaku Dosen Pendidikan Bisnis Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan sebagai Dosen Pembimbing PKL 
2. Dr. Corry Yohana, M.M selaku Ketua Program Studi Pendidikan Bisnis 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
3. Prof. Dr. Dedi Purwana, E. S., M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
4. (Alm) Bapak Nursigit Pristiwadji selaku Kasubag. Pelatihan & 





5. Ibu Farah Diba selaku Administration Officer SBU AEBT PT. 
SUCOFINDO (Persero) yang telah membimbing selama PKL dan para 
staff SBU AEBT PT. SUCOFINDO (Persero) yang telah memberikan 
kesempatan kerja yang diberikan kepada penulis 
6. Teman-teman Praktik Kerja Lapangan di PT. SUCOFINDO (Persero) 
       Penulis menyadari berbagai keterbatasan yang dimiliki sehingga laporan 
PKL ini jauh dari kata sempurna. Untuk itu, penulis mengharapkan kritik dan 
saran untuk perbaikan penyusunan laporan selanjutnya. Penulis berharap laporan 
ini dapat menjadi referensi bagi para pembaca guna pengembangan ilmu 
pengetahuan. Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasih kepada semua pihak 
yang telah membantu dalam penyusunan laporan PKL ini.  
Jakarta, 4 Desember 2018 
 




BAB I  
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
       Persaingan dan perkembangan dunia usaha yang semakin kompetitif, 
mendorong perusahaan untuk menjadikan sumber daya manusia sebagai aset 
utama dan mitra strategis dalam mencapai visi dan misi perusahaan. Oleh 
karena itu, perusahaan seringkali bersaing untuk mendapatkan SDM yang 
kompeten dan berkualitas sedini mungkin. Perusahaan mencari tenaga kerja 
yang dapat bekerja secara profesional. Untuk mendapatkan calon karyawan 
profesional dan berkualitas unggul dengan lebih cepat dibanding pesaing, 
perusahaan biasanya memanfaatkan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
bagi mahasiswa dari suatu Universitas. Dengan diadakan Praktik Kerja 
Lapangan pada saat menempuh perkuliahan maka akan membantu mahasiswa 
kedepannya untuk mendapatkan pekerjaan di perusahaan karena sudah 
memiliki gambaran tentang dunia kerja di perusahaan. 
       Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu lembaga pendidikan 
yang memiliki program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai sarana 
penuntasan tanggung jawab karena Universitas Negeri Jakarta bertanggung 
jawab untuk menyiapkan lulusannya agar siap bersaing di dunia kerja dan 
mampu menghasilkan tenaga-tenaga professional yang siap pakai sesuai 
dengan bidang dan keahliannya. Dengan diadakan Praktik Kerja Lapangan 





kedepannya untuk mendapatkan pekerjaan di perusahaan karena sudah 
memiliki gambaran kepada mahasiswa tentang dunia kerja di perusahaan 
yang sebelumnya tidak diketahui. 
       Selain itu, juga dapat menambah wawasan mahasiswa dan 
membandingkan antara teori dan praktik di perusahaan dan instansi tertentu 
sehingga mahasiswa lulusan dari Universitas Negeri Jakarta akan 
memperoleh kesiapan dalam menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. 
Banyak Universitas yang menerapkan program yang sama maka semakin 
banyak saingan-saingan handal setelah mahasiswa lulus Perguruan Tinggi. 
       Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah persyaratan kelulusan 
mahasiswa dalam pengambilan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Oleh karena itu Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat meningkatkan 
kompetensi mahasiswa seperti kemampuan, pengetahuan, dan keterampilan 
dalam bidang niaga di lapangan kerja. 
       Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di sebuah perusahaan 
atau di instansi pemerintah maka pihak perusahaan atau instansi pemerintah 
akan memberikan bimbingan dan penjelasan kepada mahasiswa mengenai 
kegiatan atau pekerjaan yang ada dalam perusahaan atau instansi tersebut. 
       Pada Praktik Kerja Lapangan kali ini, Praktikan mendapatkan 
kesempatan melakukan PKL di PT. Superintending Company Of Indonesia 
(Persero) Jakarta. Alasan praktikan Memilih PT. Superintending Company Off 
Indonesia (Persero) sebagai tempat melakukan PKL karena perusahaan ini 





         Sebagaimana mahasiswa S1 Pendidikan Bisnis, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta, program Praktik Kerja Lapangan ini dapat 
dijadikan pembelajaran dan memperoleh pengalaman yang berharga yang 
dapat mendidik untuk bertindak kerja di dalam dunia kerja. Dan bekal 
pengalaman tersebut diharapkan mahasiswa dapat lebih menyesuaikan diri 
dengan dunia kerja yang akan dihadapi nantinya. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
       Praktik kerja lapangan yang diprogramkan oleh Universitas Negeri 
Jakarta memiliki maksud dan tujuan yang berguna bagi mahasiswa yang 
melakukan praktik kerja lapangan, universitas, maupun pihak perusahaan 
tempat mahasiswa melakukan praktik kerja lapangan. Maksud dan tujuan 
diadakannya praktik kerja lapangan di antaranya yaitu: 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a) Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan 
Bisnis, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
b) Mendapatkan pengalaman kerja sesuai dengan kompetensi yang 
dimiliki sebelum memasuki dunia kerja. 
c) Menambah wawasan, pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 
keterampilan praktikan. 
d) Mempelajari seluk-beluk instansi tempat praktikan melaksanakan 






2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a) Mengetahui secara langsung gambaran kegiatan perusahaan yang 
berhubungan dengan bidang manajemen pemasaran dan niaga. 
b) Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis berupa 
teori dan praktik yang telah didapatkan tentang aktivitas di dalam 
bidang pekerjaan yang sesuai dengan Program Studi yang dipelajari 
yaitu Pendidikan Bisnis. 
c) Melatih praktikan untuk mensosialisasikan diri pada suasana 
lingkungan kerja yang sesungguhnya berkenaan dengan disiplin ilmu 
dan tangggung jawab pekerjaan. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
       Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama Praktikan 
melaksanakan kegiatan di Pemasaran PT. SUCOFINDO (Persero) sebagai 
berikut: 
1. Bagi Praktikan 
a) Menambah ilmu pengetahuan dan keterampilan mahasiswa tentang 
dunia kerja sehingga mendapatkan pengalaman kerja secara nyata di 
perusahaan atau instansi dan bekerja sama dengan orang lain dengan 
latar belakang serta disiplin ilmu yang berbeda-beda.  






c) Membandingkan penerapan ilmu dan teori yang telah diperoleh di 
bangku kuliah dengan penerapannya di dalam dunia kerja.  
d) Memberikan gambaran tentang kondisi lapangan pekerjaan yang 
sebenarnya.  
e) Memperoleh pengalaman praktik secara langsung dan nyata di dunia 
kerja.  
f) Mengajarkan praktikan tentang cara bertanggung jawab terhadap 
suatu tugas yang diberikan.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a) Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan dalam 
pelaksanaan praktik kerja lapangan pada waktu yang akan datang.  
b) Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta mendapatkan 
standarisasi calon tenaga kerja yang sempurna untuk menyiapkan 
wisudawan baru.  
c) Dapat mempromosikan keberadaan akademik di tengah-tengah dunia 
kerja khususnya di SBU AEBT, bagian Pemasaran PT. 
SUCOFINDO (Persero) sehingga dapat mengantisipasi kebutuhan 
dunia kerja akan tenaga kerja yang profesional dan kompeten di 
bidang masing-masing. 
3. Bagi Instansi 
a) Mewujudkan Coorporate Sosial Responsibility (CSR) yang 






b) Mendukung pendidikan tinggi dalam melakukan program-program 
pendidikan yang telah direncanakan.  
c) Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara 
perusahaan dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
d) Membantu Instansi atau Lembaga dalam menyelesaikan tugas 
sehari-hari selama praktik kerja lapangan. 






1. Nama   : PT. Superintending Company of Indonesia (Persero) 
2. Alamat   : Jl. Raya Pasar Minggu No.34 Jakarta Selatan 12760 
3. Telepon/ Fax : (021) 7983666/ (021) 7986473 
4. E-mail   : customer.service@sucofindo.co.id 
5. Website   : www.sucofindo.co.id 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
       Praktik kerja lapangan dilakukan sejak tanggal 15 Januari 2018 
sampai dengan 15 Februari 2018 (± 5 minggu). Praktikan bekerja fulltime dari 
hari Senin sampai Jum’at mulai pukul 08.00 – 17.00 WIB. Jam istirahat di 





setiap harinya adalah pukul 12.00 – 13.00. Adapun jadwal pelaksanaan 
praktik kerja lapangan yang dilakukan oleh praktikan adalah sebagai berikut: 





Dalam proses pelaksanaan Praktik Kerja lapangan (PKL) dibagi dalam 3 
tahap, yaitu:  
1. Tahap Persiapan Praktik Kerja Lapangan  
       Praktikan mencari informasi mengenai perusahaan atau dinas 
pemerintah yang dapat menerima kegiatan PKL. Setelah mengetahui 
bahwa PT. SUCOFINDO (Persero) bisa melakukan kegiatan PKL, maka 
kelompok Praktikan membuat surat permohonan izin PKL ke bagian 
akademik Fakultas Ekonomi UNJ dan diteruskan ke bagian BAK UNJ. 
Dibutuhkan waktu paling lambat tiga hari untuk membuat surat 
permohonan izin dari universitas. Pada tanggal 7 November 2018, 
akhirnya surat permohonan izin praktik kerja lapangan dikeluarkan oleh 
BAK UNJ dengan Nomor: 3630/UN39.12/KM/2017, surat tersebut 
praktikan antar ke PT. SUCOFINDO (Persero) pada Divisi Human Capital 
(HC). Kemudian Divisi Human Capital melakukan pengecekan berkas 
pengajuan PKL. Setelah dicek, Divisi HC menginformasikan bahwa 
Hari Jam Kerja Keterangan 
Senin – 
Jumat 
08.00 – 12.00  
12.00 – 13.00 Istirahat 





praktikan telah disetujui untuk melaksanakan PKL yang bertempat di PT. 
SUCOFINDO (Persero) bagian SBU AEBT melalui Divisi HC dengan 
Nomor: 0027/HC-I/PMK/2018. 
2. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
       Praktikan melakukan kegiatan PKL berlangsung selama satu 
bulan, yakni terhitung mulai dari tanggal 15 Januari 2018 sampai dengan 
15 Februari 2018. Waktu tersebut merupakan waktu yang efektif bagi 
praktikan untuk melaksanakan praktik kerja lapangan karena pada saat 
itu praktikan telah menyelesaikan program pembelajaran semester V 
(lima). Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari Senin sampai hari 
Jumat, mulai pukul 08.00 – 17.00 WIB. 
3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan  
       Pada tahap ini, proses penulisan laporan praktik kerja lapangan 
dimulai dua minggu sebelum berakhirnya pelaksanaan PKL. Hal pertama 
yang dilakukan praktikan adalah mencari data-data yang dibutuhkan dalam 
penulisan laporan praktik kerja lapangan. Kemudian data tersebut diolah 
dan akhirnya diserahkan sebagai tugas akhir praktik kerja lapangan. 
Pembuatan laporan ini juga merupakan syarat untuk kelulusan bagi 
praktikan sebagai mahasiswa Pendidikan Bisnis untuk mendapatkan gelar 
Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  
       Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan 





praktikan diperoleh langsung dari PT. SUCOFINDO (Persero) pada SBU 
AEBT bagian Penjualan, Dukungan Operasi, dan Sumer Daya (PDOS).  
Selain itu, praktikan juga melakukan studi kepustakaan dan melakukan 
pencarian data dengan browsing di internet.  
       Sebagai bukti pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 
telah dilakukan, praktikan wajib menyusun laporan ini sebagai salah satu 
syarat kelulusan dari Program Studi Pendidikan Bisnis Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. Laporan tersebut akan dipertanggung 
jawabkan pada saat sidang Praktik Kerja Lapangan (PKL) nantinya.  
      Setelah penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan selesesai, 
praktikan meminta persetujuan dari Divisi Human Capital (HC) mengenai 
laporan ini dapat dipublikasikan atau tidak. Setelah itu, Divisi Human 
Capital (HC) menyetujui mengenai laporan Praktik Kerja Lapangan yang 
praktikan buat dapat dipublikasikan. 






November Januari Februari 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1 Persiapan PKL             
2 Pelaksanaan PKL             





      Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat selain menjadi 
salah satu syarat kelulusan dari Program Studi Pendidikan Bisnis, juga 
merupakan satu syarat yang diberikan oleh PT. Superintending Company 
Of Indonesia (Persero) sebagai salah satu persyaratan mengakhiri kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan dan mendapatkan bukti atau sertifikat telah 












TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah Perusahaan 
       PT. Superintending Company of Indonesia (Persero) (selanjutnya 
disebut SUCOFINDO) merupakan perusahaan patungan antara Pemerintah 
Republik Indonesia Indonesia dengan SGS, Perusahaan inspektor terbesar di 
dunia yang berpusat di Jenewa, Swisss. 
       Berdiri pada tanggal 22 Oktober 1956 berdasarkan Akta Notaris 
Johan Arifin Lumban Tobing Sutan Arifin Nomor 42, awalnya SUCOFINDO 
fokus pada layanan jasa pemeriksaan dan pengawasan di bidang perdagangan 
terutama komoditas pertanian serta membantu pemerintah dalam menjamin 
kelancaran arus barang dan pengamanan devisa negara dalam perdagangan 
ekspor impor. Seiring dengan perkembangan kebutuhan dunia usaha, 
SUCOFINDO melakukan langkah kreatif dan inovatif serta menawarkan 
jasa-jasa terkait lainnya. 
       Berbagai layanan baru pun ditawarkan SUCOFINDO, seperti 
warehousing dan forwarding, analytical laboratories, industrial and marine 
engineering, dan fumigation and industrial hygiene. Keanekaragaman jenis 
jasa SUCOFINDO dikemas secara terpadu, didukung oleh tenaga profesional 





institusi internasional serta jaringan kerja laboratorium, cabang, dan titik 
layanan yang tersebar di berbagai kota di Indonesia telah memberikan nilai 
tambah terhadap layanan yang diberikan SUCOFINDO. 
       Saat ini, diusianya yang telah menginjak 61 tahun, SUCOFINDO 
telah mengembangkan jasanya di bidang usaha sertifikasi, audit, assessment, 
konsultasi, pelatihan, dan berbagai kegiatan penunjang terkait. Diantaranya 
dalam bidang Pertanian, Kehutanan, Pertambangan (Migas dan Non Migas), 
Konstruksi, Industri Pengolahan, Kelautan, Perikanan, Pemerintah, 
Transportasi, Sistem Informatika, dan Energi Terbarukan. 
Visi, Misi, dan Nilai Perusahaan 
a. Visi Perusahaan 
Menjadi Perusahaan kelas dunia yang kompetitif, andal, dan terpercaya di 
bida 
b. Misi Perusahaan 
Menciptakan nilai ekonomi kepada para pemangku kepentingan terutama 
pelanggan, pemegang saham, dan karyawan melalui layanan jasa 
inspeksi,  pengujian, sertifikasi, konsultasi serta jasa terkait lainnya 
untuk menjamin kepastian usaha. 
c. Nilai Perusahaan 






 x Fokus Pelanggan, yakni mengutamakan pelanggan dalam 
melaksanakan dan menyelesaikan pekerjaan yang diberikan, terutama 
dalam hal kualitas dan nilai tambah yang ditawarkan. 
 x Inovasi, yakni secara berkesinambungan melakukan perbaikan dan 
pembaharuan yang memberikan nilai tambah bagi pelanggan dan 
perusahaan sehingga dapat memberikan manfaat bagi pihak-pihak lain 
yang berkepentingan. 
 x Kerjasama, yakni mengedepankan kerja tim dalam melaksanakan dan 
menyelesaikan pekerjaan sehingga pada akhirnya dapat memberikan 
manfaat bagi pihak-pihak lain yang berkepentingan. 
 x Peduli, yakni tidak mengutamakan kepentingan diri sendiri tetapi 







B. Struktur Organisasi Perusahaan 
 
Gambar  2.2 Struktur Organisasi Perusahaan 
Pada struktur kantor PT. SUCOFINDO (Persero) terdapat beberapa penjelasan 
untuk tugas yang terdapat pada sturktur organisasi, yaitu: 
1. SBU Perdagangan, Industri, dan Kelautan (PIK) 
       Pemeriksaan Pra Pengapalan (Pre Shipmen Inspection)/Verifikasi 
Ekspor pada Produk Industri Kehutanan maupun Produk Kelapa Sawit 
(Crude Palm Oil) dan turunannya: Verifikasi Pengangkutan Rotan Antar 
Pulau (VPRAP), Verifikasi dan Pemetaan Distribusi Barang Pokok dan 
Strategis (BAPOKSTRA), Konsultan Manajemen dan Monitoring/Lembaga 





Survey dan Verifikasi dalam rangka Pembangunan/Penguatan Sistem 
Informasi Perizinan Kapal pada Kementerian Kelautan dan Perikanan, 
Verifikasi Capaian Tingkat Komponen Dalam Negeri (TKDN), Verifikasi 
Rencana Impor Barang (RIB), dan Pelatihan Tatacara Perhitungan Capaian 
Tingkat Komponen Dalam Negeri (TKDN). 
2. SBU Layanan Publik, Sumber Daya Alam, dan Investasi (SLI) 
       Menawarkan jasa atau layanan yang bernilai tambah bagi pelanggan 
dengan tetap mempertahankan tingkat kemampulabaan dan secara 
berkesinambungan menerapkan manajemen risiko secara konsisten, 
pengelolaan SDM yang profesional sesuai dengan tuntutan bisnis, 
pengelolaan hubungan dengan pelanggan secara efektif dan efisien, dan  
memperluas jaringan ke Lembaga Swasta atau Instansi Pemerintah. 
3. SBU Hulu Migas dan Produk Migas 
       Jasa Logging, Jasa Well Testing, Jasa Positioning, Jasa Inspeksi dan 
Survey Industri Minyak, Gas Alam, Produk Kilang dan Turunannya: Jasa 
Konsultasi Di Bidang Produk dan Keindustrian Minyak Dan Gas Bumi, Jasa 
Pelatihan Pengukuran Minyak dan Kebocoran, Jasa Pengujian Blow Out 
Preventer, Jasa Kalibrasi Peralatan Custody Transfer, Jasa Seismic data 
Acquisition, Jasa Seismic data Processing, Jasa Interpretasi data seismik, Jasa 
Interpretasi data Logging, Jasa Interpretasi data mud logging, Jasa Pemboran 





berarah, Jasa Mud Engineering, Jasa Kerja Ulang/workover, Jasa Well 
services, Jasa Stimulasi sumus, dan Jasa Wireline/sickline. 
4. SBU Asset Energi Baru dan Terbarukan (AEBT) 
       SBU AEBT adalah inspeksi teknis dalam bidang minyak dan gas 
bumi yang telah memiliki izin atau lisensi dari Direktorat Jenderal Migas. 
SBU AEBT mengeluarkan sertifikat COI (Certificate Operational Inspection) 
untuk klien yang meminta untuk diuji kelayakan pada proyek tersebut. 
Apabila dikatakan layak, maka SBU AEBT mengeluarkan sertifikat COI 
tersebut. Kemudian sertifikat tersebut diberikan kepada klien yang akan 
diteruskan ke Direktorat Jenderal Migas untuk disetujui. Jika sudah disetujui 
maka Direktorat Jenderal Migas mengeluarkan dua sertifikat yaitu: 
a) SKPP (Sertifikat Kelayakan Penggunaan Peralatan) 
       Sertifikat yang dikeluarkan oleh Direktorat Jenderal Migas pada 
setiap alat-alat yang digunakan sebagai penunjang Migas sebagai alat-alat 
yang layak operasional sebagai alat penunjang migas dibagian hilir. 
Untuk mendapatkan SKPP harus memenuhi persyaratan-persyaratan yang 
ditentukan oleh Direktorat Jenderal Migas. 
b) SKPI (Sertifikat Kelayakan Penggunaan Instalasi) 
       Sertifikat yang dikeluarkan oleh Direktorat Jenderal Migas pada 
setiap kelayakan penggunaan atas instalasi, peralatan, dan teknik yang 





keselamatan lingkungan. Untuk mendapatkan SKPI harus memenuhi 
persyaratan-persyaratan yang ditentukan oleh Direktorat Jenderal Migas. 
5. SBU Industri 
       Meningkatkan kompetensi bisnis portofolio dari level inspeksi 
(inspection) ke level rekayasa (engineering) melalui peningkatan kompetensi 
persil dan peralatan dan tetap mengacu pada kebijakan korporat perusahaan. 
6. SBU Mineral 
a) Sub portofolio ISP Bahan Tambang: Inspeksi bahan tambang dan 
pengujian bahan tambang dan sertifikasi bahan tambang dan 
konsultansi bahan tambang. 
b) Sub portofolio ISP Konsultansi Tambang Mineral: Konsultasi 
tambang mineral dan metalurgi, mining fuel management solution, 
dan reklamasi & pasca tambang. 
c) Sub portofolio ISP Produk Batuan, Beton, dan Tanah: Inspeksi 
supervisi produk batuan, beton ,dan tanah; juga pengujian produk 
batuan, beton, dan tanah. 
7. SBU Batubara 
       Inspeksi, supervisi, dan pengujian produk batubara (Down stream); 
Inspeksi, supervisi, dan pengujian produk batubara (Mid stream); Pengujian 
produk batubara; Konsultasi jasa pertambangan dan infrastruktur; Pelatihan 






8. SBU Sertifikasi dan Eco Framework 
       Menyediakan skema sertifikasi yang terakreditasi kepada dunia 
usaha dan organisasi berbasis ketidakberpihakan dan prinsip bebas konflik 
kepentingan melalui: Menyediakan jasa sertifikasi yang memenuhi 
persyaratan semua pihak yang memperhatikan prinsip ketidakberpihakan, 
mengelola konflik kepentingan, dan memastikan objektifitas. 
a) Menyediakan jasa profesional yang memungkinkan sertifikasi 
SUCOFINDO ICS dapat diterima secara nasional dan internasional. 
b) Secara berkelanjutan meningkatkan efisiensi dan efektifitas jasa SBU 
SERCO melalui pengembangan staffnya dan pengenalan teknologi. 
c) Berkontribsi menuju pengembangan sosial dan lingkungan bangsa 
dengan mempromosikan manfaat produk dan sistem manajemen 
bersertifikasi. 
d) Mengemas jasa yang bernilai tambah dan tepat guna bagi pelanggan 
menuju SBU SERCO menjadi top 5 jasa SBU SERCO di ASEAN. 
e) Memerlukan dukungan cabang-cabang & LAB terkait untuk lebih dekat 
kepada pelanggan dan memberikan harga yang lebih kompetitif. 
f) Mengedepankan peran serta SBU SERCO untuk dapat berkontribusi 
dalam melindungi lingkungan dan hambatan bagi pelanggan melalui 








9. SBU Komoditi dan Solusi Perdagangan 
       Menangani pelanggan dari berbagai sektor mulai dari sektor 
pertambangan, sektor industri logam, pupuk dan semen, sektor pertanian, 
peternakan, industri petrokimia, industri produk konsumen, sektor industri 
pakan ternak, industri pangan, industri rokok, hingga sektor perbankan dan 
lembaga keuangan non-bank. 
10. SBU Laboratorium 
       Pengujian dan analisis pada semua sub portofolio: Sertifikasi non 
SERCO terkait laboratorium, Konsultasi jasa pengoperasian laboratorium 
pelanggan dan penyediaan sumber daya yang diperlukan, Jasa bimbingan 
Teknis kelaboratorium dan Pelatihan sistim manajemen mutu laboratorium. 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
1. Product 
       SBU AEBT melaukukan uji kelayakan minyak dan gas khusus 
pada bagian hilir atau pinggir laut. Sedangkan bagian hulu laut diuju 
kelyakannya oleh SBU Hulu Migas & Produk Migas. Kegiatan Usaha 
Hilir migas nasional tidak terlepas dari kerangka regulasi pengaturan 
kepemilikan dan pengusahaan negara atas sumber daya migas. Berdasar 
pada regulasi tersebut, tahapan dalam usaha hilir migas dibagi dalam tiga 
tahapan yaitu tahap pra KKS (kontrak kerja sama), KKS, dan pasca KKS. 
Lingkup kegiatan dalam tahapan pra KKS diantaranya adalah kegiatan 





wilayah kerja baru. Tahap selanjutnya adalah tahap KKS (pasca 
penandatanganan KKS), dimana kegiatan eksplorasi untuk menemukan 
cadangan migas maupun eksploitasi dilakukan oleh kontraktor pada tahap 
ini. Tahap terakhir adalah tahapan dimana kontrak kerja sama berakhir 
maupun cadangan sudah tidak ekonomis untuk eksploitasi lagi, sehingga 
wilayah kerja tersebut dapat ditawarkan kembali oleh pemerintah sebagai 
wilayah kerja baru. 
       Produk yang ditawarkan oleh SBU Aset Energi Baru & 
Teerbarukan adalah layanan pengujian penggunaan perlatan atau 
pengujian penggunaan inspeksi dengan menerbitkan serttifikat COI 
(Certificate Operational Inspection). Berikut ini adalah cara untuk 
mendapatkan sertifikat COI: 
Sertifikat ini didapat klien yang meminta dilakukan pengujian penggunaan 
perlatan atau pengujian penggunaan inspeksi. Sertifikat COI dikeluarkan 
SBU AEBT PT. SUCOFINDO (Persero) setelah dilakukannya pengujian 
langsung ke lapangan dan dinyatakan layak dipergunakan. Kemudian 
sertifikat tersebut diberikan kepada klien yang akan diteruskan ke 
Direktorat Jenderal Migas untuk disetujui. Jika sudah disetujui maka 
Direktorat Jenderal Migas mengeluarkan dua sertifikat yaitu: 
 x SKPP (Sertifikat Kelayakan Penggunaan Peralatan) 
Sertifikat yang dikeluarkan oleh Direktorat Jenderal Migas pada setiap 





yang layak operasional sebagai alat penunjang migas dibagian hilir. 
Untuk mendapatkan SKPP harus memenuhi persyaratan-persyaratan 
yang ditentukan oleh Direktorat Jenderal Migas. 
 x SKPI (Sertifikat Kelayakan Penggunaan Instalasi) 
Sertifikat yang dikeluarkan oleh Direktorat Jenderal Migas pada setiap 
kelayakan penggunaan atas instalasi, peralatan, dan teknik yang 
dipergunakan setelah diadakan pemeriksaan keselamatan kerja dan 
keselamatan lingkungan. Untuk mendapatkan SKPI harus memenuhi 
persyaratan-persyaratan yang ditentukan oleh Direktorat Jenderal 
Migas. 
2. Price 
       Untuk harga yang ditawarkan untuk pengujian-pengujian yang 
dilakukan sebelumnya dibicarakan terlebih dahulu kepada klien-klien 
sebelum pengujian kelayakan dilakukan. Adapun harga-harga dalam 
pengujian masing masing peralatan berbeda harganya, yaitu: 
a) Bejana Tekan, harganya berkisar 50 juta per unit. 
b) PSP (Kartu Pengaman), harganya berkisar 10 juta per unit. 
c) Peralatan Listrik, harganya berkisar 75 juta per unit. 
d) Tangki Timbun, harganya berkisar 100 juta per unit. 





f) Pesawat Angka, harganya berkisar 35-50 juta tergantung besarnya alat 
yang dilakukan pengujian. 
g) Instalasi, harganya berkisar 250 juta, paling mahal karena melakukan 
semua pengujian di atas. 
3. Place 
       PT. SUCOFINDO memiliki 28 cabang, 2 anak perusahaan, 32 
Unit pelayanan dan 46 laboratorium yang tersebar di seluruh wilayah 
Indonesia. Melalui cabang-cabang inilah PT. SUCOFINDO memberikan 
pelayanan pada perusahaan-perusahaan pemakai jasanya. Adapun 
cabang-cabang tersebut adalah sebagai berikut: 
 x Bandung 
































 x Timika  
4. Promotion 
       Bentuk pemasaran yang dilakukan PT. SUCOFINDO (Persero) 
adalah dengan business-to-business (B2B) sebab pemakai jasa adalah 
perusahaan yang membutuhkan jasa di bidang inspeksi, pengujian, 
sertifikasi dan sebagainya. Proses promosi dilakukan lewat 
pameran-pameran, sosialisasi yang diadakan pemerintah, word of mouth, 
atau melalui website resmi SUCOFINDO. 
       Pameran yang diikuti dalam proses promosi baik diselenggarakan 
langsung oleh PT. SUCOFINDO (Persero) atau hanya sebagai tenant. 
Pameran-pameran yang pernah diikuti seperti Indonesia International 
Geothermal Convention & Exhibition, Indonesia Science Expo, dan lain 
sebagainya. Selain pameran, PT. SUCOFINDO (Persero) juga melakukan 
sosialisasi atau seminar di beberapa perusahaan sebagai bentuk 
promosinya. Tidak hanya itu PT. SUCOFINDO (Persero) juga 
memberikan sponsorship pada beberapa acara yang dianggap sesuai 






BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Praktikan melakukan PKL di PT. SUCOFINDO (Persero) yang 
terletak di Jalan Raya Pasar Minggu No.34, Jakarta Selatan 12760. Praktikan 
melakukan kegiatan PKL sejak tanggal 15 Januari 2018 sampai dengan 15 
Februari 2018. Praktikan ditempatkan di SBU AEBT pada Divisi Penjualan, 
Dukungan Operasi, & Sumber Daya (PDOS). Divisi PDOS memiliki 
beberapa pekerjaan yaitu;  
1. Tahap pencarian proyek dan penerimaan proyek 
 x Mencari info proyek yang sebidang dengan SBU AEBT melalui 
website LPSE/CHEVRON. 
 x Melengkapi persyaratan yang telah tertera di dalam web 
LPSE/CHEVRON dan menyerahkan persyaratan tersebut. 
 x Setelah seleksi berkas apabila dinyatakan lolos maka melakukan 
penawaran harga dan klien tersebut telah memiliki Harga Perkiraan 
Sendiri (HPS). 
 x Apabila HPS yang dimiliki klien sesuai dengan standar harga SBU 






 x Tahap akhir adalah pengumuman pemenang proyek. Apabila SBU 
AEBT memenangkan proyek ini, maka melakukan uji kelayakan 
langsung ke lapangan dengan membuat report. 
2. Tahap perencanaan proyek 
 x Membuat surat perintah perjalanan dinas untuk tenaga inspektor yang 
akan melakukan uji inspkesi kelayakan penggunaan peralatan 
ataupun pengujian penggunaan instalasi 
 x Membuat permintaan uang muka uang untuk tenaga inspektor yang 
melakukan perjalanan dinas tersebut. 
3. Tahap pembuatan sertifikat  
 x Jika tenanga inspektor telah selesai melakukan uji inspeksi 
penggunaan peralatan atau pengujian penggunaan peralatan, maka 
langkah selanjutnya adalah pembuatan sertifikat COI yang kemudian 
akan diberikan ke klien untuk diteruskan ke Direktorat Jenderal 
Migas untuk disetujui. 
4. Tahap pembuatan tagihan untuk klien  
 x Membuat invoice penagihan pembayaran untuk diberikan pada klien 
yang proyeknya telah dikerjakan dan selesai. 
 x Klien yang proyeknya telah dikerjakan dan selesai dapat melakukan 
pembayaran melalui form MCM (Mandiri Cash Management). 
5. Tahap penutupan proyek 






 x Membuat surat pertanggungjawaban uang muka yang telah 
dikeluarkan untuk suatu proyek yang dijalankan. 
       Selama pelaksanaan PKL, praktikan ditempatkan pada Divisi PDOS 
dengan pekerjaan yang dijalani selama PKL, diantaranya adalah sebagai 
berikut: 
1. Mencari proyek di Web LPSE/CHEVRON. 
2. Membuat surat penawaran harga. 
3. Membuat surat perintah perjalanan dinas. 
4. Membuat surat permintaan uang muka. 
5. Membuat surat permintaan uang muka untuk perjalanan dinas. 
6. Membuat pertanggungjawaban uang muka. 
B. Pelaksanaan Kerja  
1. Mencari proyek di Web LPSE/CHEVRON 
 x Mengakses web LPSE/CHEVRON untuk melihat tender-tender yang 
ada di dalamnya. 
 x Mengelompokkan tender-tender yang sesuai dengan bidang SBU 
AEBT dan memilih klien yang HPS-nya sesuai dengan standar harga 
yang dimiliki SBU AEBT. 
2. Membuat surat penawaran harga 
 x Membuat surat penawaran harga untuk proyek yang HPS-nya sesuai 





 x Mengirim surat penwaran harga ke klien melalui fax dan 
mengkonfirmasi apakah fax tersebut sudah diterima. 
 x Apabila klien setuju dengan penawaran harga yang diberikan, maka 
selanjutnya adalah menugaskan inspektor untuk melakukan uji 
inspeksi. 
3. Membuat surat perintah perjalan dinas 
 x Menyusun surat perjalan dinas karyawan dalam suatu proyek dan 
merencanakan anggaran dalam perjalanan dinas tersebut. 
 x Mengcopy dan scan data lalu diteruskan ke bagian Divisi KAK. 
4. Membuat surat permintaan uang muka 
 x Menyusun permohonan permintaan uang muka dan menyesuaikan 
dengan anggaran. 
 x Mengcopy dan scan data lalu diteruskan ke bagian Divisi KAK. 
5. Membuat surat pertanggungjawaban perjalanan dinas 
 x Mengumpulkan bukti pengeluaran perjalanan dinas dan menyusun 
laporan pertanggungjawaban pengeluaran dalam perjalanan dinas. 
 x Memberikan laporan pertanggungjawaban pengeluaran selama 
perjalanan dinas. 
6. Membuat surat pertanngungjawaban uang muka 
 x Mengumpulkan bukti tunai pengunaan dana anggaran dan menyusun 
laporan pertanggungjawaban uang muka dan laporan pendukung 
lainnya. 





C. Kendala yang Dihadapi 
1. Terbatasnya sarana dan prasarana 
       Sarana dan prasarana yang dimiliki oleh SBU AEBT masih 
terbatas, seperti banyak komputer yang rusak sehingga praktikan dan 
karyawan tidak dapat menggunakannya dan memakai laptopnya 
masing-masing untuk melakukan tugas-tugasnya. Selain itu, juga 
terbatasnya meja kosong untuk menunjang pekerjaan praktikan yang 
dikarenakan meja tersebut difungsikan untuk meletakkan berkas-berkas 
umum dan peralatan kantor lainnya yang sudah tidak bisa lagi disimpan 
di lemari penyimpanan. 
2. Sulit untuk berkomunikasi dengan karyawan pada saat awal kegiatan 
praktik kerja lapangan 
       Pada awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
mengalami permasalahan dalam hal berkomunikasi dengan karyawan, 
karena masih dalam tahap awal dan belum mengetahui karakter dari 
masing-masing rekan karyawan sehingga cukup sulit untuk meminta 
penjelasan tentang pekerjaan yang akan praktikan lakukan. 
3. Sulit untuk penyesuaian diri pada saat awal kegiatan praktik kerja 
lapangan 
       Praktikan mengalami kesulitan dalam hal penyesuaian diri di 
lingkungan kerja, karena suasana di lingkungan kerja berbeda dengan 
suasana lingkungan di perkuliahan, sehingga praktikan harus bisa 





D. Cara Mengatasi Kendala 
1. Terbatasnya sarana dan prasarana 
       Dalam mengatasi terbatasnya sarana dan prasarana komputer, 
yang praktikan lakukan adalah dengan melakukan inisiatif.  
       Menurut Suryana, inisiatif adalah “kemampuan 
mengembangkan ide dan cara-cara baru dalam memecahkan masalah 
dan menemukan peluang”.1  
         Untuk itu praktikan mengatasinya dengan cara membawa 
laptop praktikan sendiri atau dengan memanfaatkan komputer karyawan 
yang sedang tidak dipakai. Karena dengan menggunakan sistem 
komputerisasi akan memberikan efek peningkatan kinerja pada 
pemakainya. Untuk mengatasi keterbatasan meja, praktikan mengambil 
inisiatif mengerjakan pekerjaannya di meja rapat atau dengan 
menggunakan meja karyawan yang sedang cuti atau tidak masuk kantor. 
2. Sulit untuk berkomunikasi dengan karyawan pada saat awal kegiatan 
praktik kerja lapangan 
       Menurut Soerjono Soekanto interaksi sosial adalah “dasar dari 
proses sosial yang terjadi akibat adanya hubungan sosial yang dinamis, 
dalam hal ini mencakup hubungan antar individu, antar kelompok maupun 
yang terjadi antara individu dengan kelompok”.2 
                                               
1       Suryana, Kewirausahaan Pedoman Praktis: Kiat dan Proses Menuju Sukses (Jakarta:Salemba, 
2006), h. 53. 





       Menurut Soerjono Soekanto Interaksi tidak dapat terjadi tanpa 
adanya dua syarat, yaitu sebagai berikut: 
 x Kontak Sosial 
Adalah hubungan antara satu pihak dengan pihak lain yang 
merupakan awal terjadinya interaksi sosial, dan masing-masing 
pihak saling berintaksi antara satu sama lain meski tidak harus 
bersentuhan secara fisik. 
 x Komunikasi 
Komunikasi adalah proses interaksi atau hubungan saling 
pengertian satu sama lain atau sesama manusia. Proses interaksi 
atau hubungan satu sama lain yang dikehendaki oleh seorang 
dengan maksud agar dapat diterima dan dapat dimengerti antar 
sesamanya.3 
       Dalam hal ini praktikan mencoba untuk menjalin komunikasi 
dengan karyawan  SBU AEBT yaitu dengan cara berkenalan, saling tegur 
sapa dan juga sharing mengenai pengalaman masing-masing sehingga 





                                               





3. Sulit untuk penyesuaian diri pada saat awal kegiatan praktik kerja 
lapangan 
       Menurut Enung penyesuaian diri adalah “suatu proses alamiah dan 
dinamis yang bertujuan mengubah perilaku individu agar terjadi hubungan 
yang lebih sesuai dengan kondisi lingkungannya”.4 
      Dalam hal ini praktikan mencoba menyesuaikan diri dengan cara 
mematuhi dan mentaati segala jenis peraturan yang diberlakukan oleh 
SBU AEBT dengan cara datang tepat waktu, mencoba berbaur dengan 
karyawan serta dengan menunjukkan etos kerja yang tinggi dalam 
melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 





                                               








         Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan praktikan di PT. 
Superintending Company Of Indonesia (Persero) yang  beralamatkan  di Jalan 
Raya pasar minggu, Jakarta Selatan. Kegiatan PKL dilaksanakan tanggal 15 
Januari 2018 sampai dengan 15 Februari 2018 dengan jam kerja 08.00–17.00 
WIB. Praktikan memilih PT. SUCOFINDO sebagai tempat PKL dikarenakan 
perusahaan jasa ini memiliki 10 Strategic Business Unit (SBU), dimana praktikan 
adalah mahasiswi dari Program Studi Pendidikan Bisnis. Dengan ditempatkan di 
salah satu SBU, maka praktikan dapat mengaplikasikan teori dan praktik yang 
selama ini didapat di bangku perkuliahan. 
         Tujuan praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah 
mengetahui secara langsung gambaran kegiatan perusahaan yang berhubungan 
dengan bidang manajemen pemasaran dan niaga. Dengan ini, praktikan dapat 
mengetahui bagaimana proses pemasaran jasa pemeriksaan kelayakan penggunaan 
peralatan dan pemeriksaan penggunaan alat inspeksi. Dari mulai proses awal 
pencarian dan penerimaan proyek, tahap perencanaan proyek, tahap pembuatan 





         Selanjutnya, praktikan dapat membandingkan dan menerapkan 
pengetahuan akademis berupa teori dan praktik yang telah didapatkan tentang 
aktivitas di dalam bidang pekerjaan yang sesuai dengan Program Studi yang 
dipelajari yaitu Pendidikan Bisnis. Selama kegiatan PKL yang dilakukan 
praktikan, teori dan praktik yang telah didapatkan di kampus sama dengan 
pekerjaan yang diberikan di perusahaan, seperti teori penginputan data 
menggunakan aplikasi oracle, mengirim surat untuk klien, dan mengkonfirmasi 
klien by phone.  
         Tujuan terakhir yaitu melatih praktikan untuk mensosialisasikan diri 
pada suasana lingkungan kerja yang sesungguhnya berkenaan dengan disiplin 
ilmu dan tangggung jawab pekerjaan. Selama praktikan melakukan kegiatan PKL, 
praktikan memahami tipe-tipe kerja dalam kelompok dengan berbagai macam 
karakter masing-masing pekerja. Dengan itu, praktikan dapat lebih mudah untuk 
bersosialisasi di dalam suasana kerja dengan bertanggung jawab penuh terhadap 
tugas yang diberikan di perusahaan saat PKL. Pengalaman ini sangat berguna 
untuk praktikan pada saat pelaksanaan Praktik Keterampilan Mengajar (PKM) 
dalam bersosialisasi dalam lingkungan kerja dengan tanggung jawab penuh. 
B. Saran 
       Setelah melakukan Praktik Kerja Lapangam, berikut ini adalah saran 
yang bisa praktikan berikan kepada semua pihak dengan tujuan untuk 






1. Bagi Praktikan 
a. Perlu diperhatikan mengenai tahap perencanaan sebelum 
melaksanakan PKL seperti memastikan tempat pelaksanaan PKL dan 
kelengkapan administrasi 
b. Selama mencari tempat PKL, perlu diperhatikan juga kelengkapan 
sarana dan prasarana yang ada seperti komputer dan meja kerja 
c. Perlu mengetahui dimana praktikan harus melakukan praktik yaitu 
dilihat dari bidang kuliah yang sedang dipelajari 
d. Mahasiswa juga harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
agar mudah bersosialisasi dengan karyawan dan memahami 
pekerjaan yang diberikan 
2. Bagi Fakultas Ekonomi 
       Perlu menjalin kerjasama dengan banyak perusahaan guna untuk 
menunjang keberhasilan pratikan dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan dan meningkatkan kualitas dalam segi akademik. 
3. Bagi Instansi 
a. Meningkatkan kedisiplinan waktu bagi para pegawai saat memasuki 
kerja dan menyelesaikan suatu pekerjaan 
b. Perlu memberi banyak kesempatan kepada praktikan untuk 
melakukan praktik kerja, serta terus memberikan motivasi kerja yang 
baik kepada setiap karyawan 
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Lampiran 11  – Log Harian 
PT. SUCOFINDO 
 
No Hari/Tanggal Kegiatan 
1 Senin, 15 Januari 2018 
 x Mengenal PT. SUCOFINDO 
 x Mengenal Visi dan Misi PT. 
SUCOFINDO 
 x Mengenal sejarah PT. 
SUCOFINDO 
 x Mereview kembali bersama 
pembimbing PKL mengenai PT. 
SUCOFINDO 
2 Selasa, 16 Januari 2018 
 x Mengetahui tugas dari 
masing-masing divisi di SBU 
AEBT PT. SUCOFINDO 
 x Membantu tugas dari Ibu Farah 
selaku Administration Officer 
3 Rabu, 17 Januari 2018 
 x Dijelaskan tugas penjualan di SBU 
AEBT  oleh Ibu Farah selaku 
Pembimbing PKL 





yang digunakan oleh karyawan 
SBU AEBT, termasuk Ibu Farah 
4 Kamis, 18 Januari 2018 
 x Membantu tugas dari Pak Adang 
selaku Sales Officer 
 x Menghitung harga jasa inspeksi 
teknis dan keselamatan peralatan 
 x Memeriksa dan membuat validasi 
invoice 
5 Jum’at, 19 Januari 2018 
 x Membuat permintaan uang muka 
untuk perjalanan dinas 
 x Membuat perhitungan pengeluaran 
perjalanan dinas 
 x Mencari proyek di Web LPSE 
6 Senin, 22 Januari 2018 
 x Membuat tagihan dari supplier 
 x Membuat validasi invoice 
 x Melakukan proses pembayaran 
melalui MCM 
7 Selasa, 23 Januari 2018 
 x Membuat dana operasional 
perjalanan dinas  
 x Pelaksanaan koordinasi dan 
penyusunan prpgram kegiatan serta 





bidang pengembangan sumber daya 
 x Mencari proyek di Web LPSE 
8 Rabu, 24 Januari 2018 
 x Mengirim fax penawaran ke klien 
 x Mengirim fax surat pemeriksaan 
jasa inspeksi teknis dan 
pemeriksaan keselamatan peralatan 
 x Mencari proyek di Web LPSE 
9 Kamis, 25 Januari 2018 
 x Menelpon klien untuk konfirmasi 
apakah fax yang dikirim sudah 
diterima 
 x Membuat tagihan dari supplier 
10 Jum’at, 26 Januari 2018 
 x Mengetik surat lelang 
 x Membuat surat perintah perjalanan 
dinas 
11 Senin, 29 Januari 2018 
 x Membuat surat perintah perjalanan 
dinas 
 x Membantu Ibu Farah untuk 
merekap surat cuti selama tahun 
2017 
 x Mencari proyek di Web LPSE 
12 Selasa, 30 Januari 2018 
 x Membuat permintaan uang muka 





 x Membuat perhitungan pengeluaran 
perjalanan dinas 
13 Rabu, 31 Januari 2018 
 x Membuat tagihan dari supplier 
 x Membuat validasi invoice 
 x Melakukan proses pembayaran 
melalui MCM 
14 Kamis, 1 Februari 2018 
 x Menelpon klien untuk konfirmasi 
apakah fax yang dikirim sudah 
diterima 
 x Membuat pertanggungjawaban 
uang muka perjalanan dinas 
15 Jum’at 2 Februari 2018 
 x Membuat surat perjalanan dinas 
 x Menghitung harga jasa inspeksi 
teknis dan keselamatan peralatan 
 x Memeriksa dan membuat validasi 
invoice 
16 Senin, 5 Februari 2018 
 x Mengetik surat lelang 
 x Membuat surat perintah perjalanan 
dinas 
17 Selasa, 6 Februari 2018 
 x Membuat tagihan dari supplier 
 x Membuat validasi invoice 






18 Rabu, 7 Februari 2018 
 x Membuat surat 
pertanggungjawaban uang muka 
perjalanan dinas 
19 Kamis, 8 Februari 2018 
 x Mengirim fax penawaran ke klien 
 x Mengirim fax surat pemeriksaan 
jasa inspeksi teknis dan 
pemeriksaan keselamatan peralatan 
20 Jum’at, 9 Februari 2018 
 x Mengetik surat lelang 
 x Membuat surat perintah perjalanan 
dinas 
 x Mencari proyek di Web LPSE 
21 Senin, 12 Februari 2018 
 x Membuat tagihan dari supplier 
 x Membuat permintaan uang muka 
untuk perjalanan dinas 
 x Melakukan proses pembayaran 
melalui MCM 
22 Selasa, 13 Februari 2018 
 x Mengirim fax penawaran ke klien 
 x Mengirim fax surat pemeriksaan 
jasa inspeksi teknis dan 
pemeriksaan keselamatan peralatan 





teknis dan keselamatan peralatan 
23 Rabu, 14 Februari 2018 
 x Membuat dana operasional 
perjalanan dinas  
 x Pelaksanaan koordinasi dan 
penyusunan prpgram kegiatan serta 
petunjuk teknis pelaksanaan di 
bidang pengembangan sumber daya 
24 Kamis, 15 Februari 2018 
 x Mengetik surat lelang 
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